Zarzadzenie Nr 365/2016
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 9 lutego 2016 r.

w sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw w Gminie Nowy Dwér Gdanski

Na podstawie art. 2 1 art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015r., poz. 827 t.j.) w zwiazku z Zarzadzeniem
Nr 179/2015 Wojewody Pomorskiego z dnia 15 lipca 2015 roku zmieniajgce zarzadzenie
Wojewody Pomorskiego Nr 205/2014 z dnia 30 lipca 2014 roku w sprawie utworzenia
systemu statych dyzurow w Wojewodztwie Pomorskim oraz Zarzadzeniem Nr 48/2015
Starosty Nowodworskiego z dnia 29 pazdziernika 2015 r. w sprawie utworzenia systemu
statych dyzuréw w Powiecie Nowodworskim, zarzadza si¢ co nastgpuje :

§ 1.
Zarzadzenie okresla:
1) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu stalego dyzuru (zwanego dalej
SSD);
2) jednostki organizacyjne zobowigzane do zorganizowania SSD oraz zasady tej organizacji;
3) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnaldow i informacji w ramach
SSD;
4) obowigzki Punktow Kontaktowych i os6b wchodzacych w sktad SSD;
5) okres$lenie wyposazenia i skladu stalego dyzuru;
6) wykaz obowigzujgcych dokumentéw w SSD wraz z ich wzorami.

§ 2.
1. SSD tworzy si¢ w Gminie Nowy Dwor Gdanski w stanie stalej gotowosci obronnej
panstwa, w celu zapewnienia:
1) ciaglosci przekazywania zarzadzen 1 decyzji organdéw uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa ujetych wPlanie Reagowania Obronnego RP i planach operacyjnych
odpowiednich szczebli;
2) mozliwodci calodobowej wymiany informacji o sytuacjach kryzysowych,
monitorowania sytuacji, ostrzegania o zagrozeniach i przekazywanie do realizacji
zadan w ramach zarzadzania kryzysowego, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym, ujetych w planach zarzadzania
kryzysowego odpowiednich szczebli.
2. System powinien zapewni¢ przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1) 1 2) od Starosty Nowodworskiego do Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
i jednostek organizacyjnych Gminy.
3. SSD zorganizowany przez Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego, stanowi organ
posredni, przekazujacy zarzadzenia, decyzje 1 informacje gminnym jednostkom
organizacyjnym. Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego pelni role koordynatora oraz
sprawuje nadzoér nad SSD na obszarze Gminy.



§3.
1. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach stalego dyzuru organizowanego przez
podmioty wymienione w § 2 ust. 2 nalezy:
1) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa, sprawowanie nadzoru nad realizacjg procedur z tym zwigzanych
oraz przekazywanie wlasciwym organom nadrzednym, informacji o stanie sil
uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
2) przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie
i odwotaniu stopni alarmowych, a takze dziatlan porzadkowo-ochronnych
realizowanych w celu przeciwdzialania 1 minimalizowania skutkow atakow
terrorystycznych lub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsiewzigé
i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
3) =zapewnienie mozliwosci calodobowego obiegu informacji w sytuacjach
kryzysowych,  monitorowania  sytuacji =~ oraz  przekazywania  informacji
o sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organéw majacych na
celu przeciwdzialanie tym zagrozeniom.
2. SSD zorganizowany w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim shuzy takze do
przekazywania sygnalow i zapoczgtkowania procesu zwigzanego z uruchomieniem akcji
kurierskiej na terenie wojewddztwa.

§ 4.

SSD tworzg:
1) Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego — w oparciu o Gminne Centrum Zarzadzania
Kryzysowego przy ul. Drzymaly 4 oraz Urzad Miejski i wyznaczonych pracownikow Urzedu;
2) Kierownicy jednostek organizacyjnych:

a) Szkola Podstawowa Nr 1 w Nowym Dworze Gdanskim,

b) Szkota Podstawowa Nr 2 w Nowym Dworze Gdanskim,

c¢) Szkota Podstawowa w Wiercinach,

d) Szkota Podstawowa w Lubieszewie,

e) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Marzecinie,

f) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kmiecinie,

g) Gimnazjum nr 1 w Nowym Dworze Gdanskim,

h) Miejskie Przedszkole Nr 4 w Nowym Dworze Gdanskim,

i) Zutawski Osrodek Kultury w Nowym Dworze Gdanskim,

j) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Gdanskim,

k) Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Nowy Dwér Gdanski.

§5.

1. Do czasu uruchomienia SSD w pelnym skladzie, na wszystkich szczeblach zarzadzania
funkcjonujg Punkty Kontaktowe, ktérych rolg jest wykonywanie zadan stalego dyzuru przed
jego uruchomieniem.

2. Od czasu uruchomienia staty dyzur peliony jest calodobowo w systemie zmianowym do

odwolania.
3. W jednostkach wymienionych w § 4 pkt 2, w ktorych obsada etatowa uniemozliwia
uruchomienie SSD w pelnej obsadzie dopuszcza si¢ funkcjonowanie tylko Punktow

Kontaktowych.

§ 6.



W skiad stalego dyzuru, po jego uruchomieniu wchodza:

1) starszy dyzurny — osoba posiadajaca prawo wgladu do tabeli realizacji zadan operacyjnych
(TRZO);

2) dyzurny;

3) tacznik — kierowca, dysponujgcy samochodem osobowym;

4) inne osoby w miare potrzeb wg. decyzji kierownika jednostki.

§7.

Staly dyzur w Wojewodztwie Pomorskim uruchamiany jest na polecenie Wojewody
Pomorskiego lub z jego upowaznienia, przez Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Pomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego przekazane za
posrednictwem Starosty Nowodworskiego.

§ 8.

1. Decyzje o uruchomieniu SSD w pelnym skladzie w jednostkach, o ktérych mowa w § 4
podejmuja kierownicy tych jednostek.
2. Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego uruchamia staly dyzur w Urzgdzie Miejskim
w Nowym Dworze Gdanskim:
1) obligatoryjnie w nastepujacych sytuacjach:
a) w razie wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa lub
otrzymania zadania operacyjnego,
b) wprowadzenia na obszarze wojewodztwa lub kraju jednego ze standw,
nadzwyczajnych (wojennego, wyjatkowego lub kleski zywiotowej),
¢) w razie otrzymania zarzgdzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia
alarmowego w trybie przewidzianym w art. 23 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym,
d) w razie wydania Zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD
na obszarze wojewodztwa,
2) w innej sytuacji kryzysowej w miar¢ potrzeb wediug wlasnej oceny,
3) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem szkolenia obronnego.
3. O uruchomieniu statego dyzuru Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego niezwlocznie
informuje Staroste Nowodworskiego, a jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 2
informujg Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego.

§9.

1. Do czasu uruchomienia SSD obieg informacji, a takze odbieranie oraz przekazywanie
sygnatow i zarzadzen uprawnionych oséb dotyczacych podwyzszania gotowosci obronne;
panstwa i na potrzeby zarzadzania kryzysowego zapewniaja:
1) w Urzedzie Miejskim:
a) w godzinach pracy urzgdu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
dzialajacy w oparciu o sekretariat Burmistrza,
b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzgdu obieg informacji
zapewnia Punkt Kontaktowy, telefon odbierany jest jedng z o0sob
wymienionych w Karcie Stalego Dyzuru;
2) w Jednostkach wymienionych w § 4 pkt 2:
a) w godzinach pracy jednostek obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
dzialajgcy w oparciu o sekretariat kierownika jednostki,
b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy jednostek obieg informacji
zapewnia Punkt Kontaktowy, telefon odbierany jest przez jedna z oséb



wymienionych i wskazanych przez Kierownika danej jednostki organizacyjnej
w Karcie Stalego Dyzuru.
§ 10.

1. Zasady przekazywania decyzji organ6w uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwiazanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania
Obronnego RP i planach operacyjnych odpowiednich szczebli:

1) Wéjtowie (Burmistrzowie, Prezydenci Miast) — decyzje, sygnaly, zarzadzenia,

informacje otrzymujg od Wojewody Pomorskiego lub z upowaznienia Wojewody od

Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego za posrednictwem

Starosty (dyzurnego Powiatowego CZK);
2. Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane s za pomocg technicznych
érodkéw lacznosci lub na podstawie pisma przekazanego przez Kuriera posiadajgcego
upowaznienie. Kuriera przekazujagcego decyzjg, sygnal lub zarzadzenie nalezy
wylegitymowaé, sprawdzié¢ upowaznienie oraz odnotowa¢ dane osobowe, wykonaé kopig
upowaznienia, ktéra przechowywaé w dzienniku dziatan.
3. Przekazywanie za pomocg technicznych srodkéw tgcznosci moze nastgpic stownie — przez
telefon lub droga radiowsg do jednostek posiadajgcych tacznos¢ radiows albo pisemnie,
faksem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub email).
4. Otrzymanie sygnatu otrzymanego drogg radiows, faksem lub przez poczt¢ elektroniczng
nalezy niezwlocznie potwierdzi¢ do dyzurnego WCZK.
5. Sposéb przekazywania sygnalow operacyjnych okreslono w zalaczniku Nr 4 do
Zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej).

§11.
1. W celu stworzenia bazy danych teleadresowych SSD nalezy opracowaé i przestac
odpowiednim adresatom karty statego dyzuru (KSD) wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej). Karty nalezy
przesylaé raz w roku do dnia 31 grudnia oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych
teleadresowych.
2. Karty przesylaja:

1) Burmistrz — do Starosty Nowodworskiego,

2) Kierownicy jednostek wymienionych w § 4 pkt 2 — do Burmistrza Nowego Dworu

Gdanskiego.
3. Pierwszy raz KSD kierownicy jednostek przesyta si¢ do dnia 31.03.2016 roku.

§ 12.
1. Na potrzeby SSD nalezy wydzieli¢ pomieszczenie, wyposazone w szczegolnosci w:
- $rodki tgcznoscei (telefon, fax),
- zestaw komputerowy z drukarka i dostepem do sieci Internet;
2. Kierownik podmiotu organizujacego SSD moze zdecydowa¢ o dodatkowym wyposazeniu
w miare potrzeb i mozliwosci.

§ 13.

Dokumentacje¢ SSD stanowia:
1) Aktualny tekst Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie utworzenia systemu
statych dyzuréw w Wojewoddztwie Pomorskim - dotyczy tylko Urzedu Miejskiego,
2) Aktualny tekst Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego w sprawie utworzenia
systemu statych dyzuréw w Powiecie Nowodworskim - dotyczy tylko Urzgdu
Miejskiego,



3) Aktualny tekst Zarzadzenia Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw w Gminie Nowy Dwoér Gdanski,

4) Aktualny tekst wewngtrznego aktu normatywnego, o ktorym mowa w § 14 -
dotyczy jednostek, o ktérych mowa w § 4 pkt 2,

5) Instrukcja SSD opracowana w danym urzgdzie (instytucji), wg wzoru w zalgczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej),

6) ,.Dziennik dziatan” opracowany wg wzoru w zalgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej);

7) Tabela sygnalowa ,STRUMIEN” otrzymana od Wojskowego Komendanta
Uzupelnien — tylko Urzad Miejski,

8) Tabela danych teleadresowych,

9) Imienny wykaz os6b petnigcych dyzury na poszczegdlnych zmianach,

10) Brudnopis.

§ 14.
Kierownicy podmiotéw wymienionych w § 4 pkt 2 w terminie do 31.03.2016 r. wydadza
wewnetrzne akty normatywne regulujace dziatanie SSD w kierowanej instytucji, zgodnie
z ustaleniami zawartymi w niniejszym zarzgdzeniu.

§ 15.
1. Imienny sktad osobowy SSD w Urzgdzie Miejskim ustali Sekretarz Gminy.
2. Wykaz imienny oséb wyznaczonych do pelnienia stuzy stalego dyzuru stanowi zalgcznik
nr 5 do niniejszego zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej).
3. Upowaznia sie Sekretarza Gminy do wprowadzenia zmian w zalaczniku nr 5 w ramach
okresowej aktualizacji dokumentacji stuzby stalego dyzuru bez koniecznosci zmiany tresci
niniejszego zarzadzenia.
4. W razie uruchomienia SSD Sekretarz Gminy ustali okresowo inny rozklad czasu pracy dla
o0s6b wechodzgeych w skiad SSD.

§ 16.
Organizacje SSD w Urzgdzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim, opracowanie
dokumentacji, zabezpieczenie i przygotowanie pomieszczenia do pelnienia dyzuru powierza
sie Sekretarzowi Gminy.

§17.
Traci moc zarzadzenie nr 810/2014 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia
08 wrzesnia 2014 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Gdanskim.

§18.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pojgcia.




